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請求担当者 / 請求コーディネーター

Job Information

Recruiter
Michael Page

Job ID
1592944  

Industry
Other  

Job Type
Permanent Full-time  

Location
Tokyo - 23 Wards

Salary
5 million yen ~ 7 million yen

Refreshed
May 20th, 2026 17:03

General Requirements

Career Level
Mid Career  

Minimum English Level
Business Level  

Minimum Japanese Level
Native  

Minimum Education Level
Bachelor's Degree  

Visa Status
Permission to work in Japan required  

Job Description

法務部門および事務チームをサポートし、正確かつ効率的な請求業務を通じて高品質なクライアントサービスの提供に貢献
するポジションです。パートナーや担当者、財務チームと連携しながら、請求書作成から回収までの一連のプロセスを円滑
に進めます。

企業情報

東京を拠点に長年の実績を持ち、国内外の顧客に対して幅広い法務サービスを提供している国際的なプロフェッショナル
ファームです。多国籍・多文化なチーム環境の中で、日本企業の海外展開や海外企業の日本ビジネスを支援しています

職務内容

請求書に関する問い合わせ対応および関係者との調整
クライアントの請求要件に基づいた請求書作成・確認
電子請求（e-billing）対応のサポート
タイムシートの回収および不備の確認
請求データや案件データの管理・メンテナンス
財務チームとの連携による費用計上・修正対応
請求内容（フィー・立替費用等）の正確性チェック
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https://www.careercross.com/en/company/detail-3648


Excelを用いたレビュー資料の作成
システム上での請求状況確認および進捗管理

条件・待遇

年収5,400,000円〜6,600,000円（経験に応じて決定）。
安定した環境での正社員雇用。
プロフェッショナルサービス業界でのキャリアアップの機会。

To apply online please click the 'Apply' button below. For a confidential discussion about this role please contact Ayumi
Nandinzurkh on +81366276128.

Required Skills

日本語ネイティブレベルおよびビジネスレベルの英語力（TOEIC900点以上目安）
請求業務、経理、会計、WIP管理などの経験（尚可）
請求・時間管理システム（例：3Eなど）の使用経験（尚可）
Excelスキル（基本関数・ピボットテーブル）
高い正確性と細部への注意力
優先順位付けと時間管理スキル
問題解決力・分析力・主体性
チームワークと円滑なコミュニケーション能力
多様な関係者と信頼関係を築ける対人スキル

Company Description

請求書に関する問い合わせ対応および関係者との調整
クライアントの請求要件に基づいた請求書作成・確認
電子請求（e-billing）対応のサポート
タイムシートの回収および不備の確認
請求データや案件データの管理・メンテナンス
財務チームとの連携による費用計上・修正対応
請求内容（フィー・立替費用等）の正確性チェック
Excelを用いたレビュー資料の作成
システム上での請求状況確認および進捗管理
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